Uy BAN NHAN DAN XA BACLY
TRUONG MAM NON BACLY

QUY CHE LAM VIEC
Ciia trwomg Mam non Bic Ly

—

Bic Ly, thang 10 nim 2026

e T A A e —

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

UY BAN NHAN DAN XA BACLY COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON BAC LY Doc lip - Ty do - Hanh phic
S6: 10b/QP-MNBL Bdc Ly, ngay 12 thang 10 nam 2025
QUYET DINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché l1am viéc ciia truong MAm non Biic Ly

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC LY

Cdn cir Ludt Gido dyc s6: 43/2019/QH14 dwge Quéc héi nuée CHXHCN
Viét - Can cur Ludt Gido duc 2019, Ludt can bg, cong chirc; Ludt vién chirc;

Quyét dinh 1299/0D-TTg 2018 phé duyét Dé dan Xdy dung van héa img
xur trong truong hoc giai doan 2018-2025;

. Thong tw 06/2019/TT-BGDDT quy dinh Quy tidc img xir trong truong

mam non, gido duc pho théng, co so gido duc thuong xuyén;

Théng tw 25/2018/TT-BGDDT ban hanh Quy dinh chudn Hiéu truong co
so giao duc mam non;

Théng tu 26/2018/TT-BGDPT quy dinh chudn nghé nghiép gico vién Mam non;

Cdn cit Diéu 1é truong Mam non ban hanh kém theo Thong tir 56 52/TT-
BGDPBT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong By Gido duc va Pao tao,

Cdn cir vao chire ndng, quyén han cia Hiéu truong;

. Xét Nghi quyét ciia Hoi nghi cdn bg,vién chirc va nguwoi lao déng truong
mam non Bac Ly nam hoc 2025-2026,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay vé Quy ché 1am viéc va ndi
quy cua truong Mam non Béc Ly gdm 10 Chuong va 27 biéu.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay the Quyét dinh sé
45 ngay 14/10/2023 cua Hiéu truong truong Mam non Bic Ly vé viéc ban hanh
Quy ché lam viéc ctia Truong Mam non Béc Ly.

Piéu 3. Can bo quan ly, nha gido, nhén vién thudc truong Mam non Bic
Ly chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong VH-XH: (¢ b/c);
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC
Cua truong Mam non Bic Ly
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1 Ob/QD -MNBL ngay 12/10/2025
cua Hiéu truong truwong mam non xa Bdc Ly)

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Van ban nay quy dinh v€ nhiém vu cu thé, pham vi trach nhi¢m, 1€ 161 lam
viéc va mdi quan hé, van héa mg xir trong cong tac cua cac can bo, gido vién,

nhan vién va ngudi lao dong cua truong Mam non xi Bic Ly ké tir nim hoc
2025-2026.

Ngoai cac quy dinh cta Quy ché nay, can bd, gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong cé trach nhiém thyc hién cac quyén va nghia vu khac do phap
luat quy dinh.

Piéu 2. Muc dich

Cu thé héa biéu 18 trudong truong Mam non, céc quy dinh vé trach nhiém,
quyén han, chirc ndng cua lanh dao nha truong, cac by phan chuyén moén, cua
can bg, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong truong theo qui dinh cua
Phép luat. Quy dinh moi quan h¢ cong tac gitra nha truong voi cac cap lanh dao,
giita Hiéu truong voi Hoi dong truong, cac to chitc doan thé.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

Thuc hién ché do 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé lanh
dao, ¢4 nhan phu trach, dudi su 1anh dao cta cac cap uy Pang, phat huy vai tro
tich cuc trong hoat dong cua cac to chtric, doan thé, ca nhan trong nha truong;

Thuyc hién che do thu truong trong quan ly, diéu hanh nha truong. Cap pho
gitp viéc cho cap truong, ky thay cép truong theo linh vue duge phan cong khi
dugc Hi¢u trudng nhét tri;

Ngudi dung dau trong co quan, to chire, don vi tai nha trudng gom: Bi thu
chi bg, Hi€u truong, Phé hi¢u trudng, Bi thu Poan Thanh nién, To trudng nguoi
dung dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi cap dudi cia minh c6 hanh vi tiéu
cuc trong cong tac;

Mbi can b, vién chirc, lao dong trong nha truong phai ton trong y kién tap
thé, chdp hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac dé
ra, tan tdm vadi cong vige, phan d4u hoan thanh cac nhiém vu dugc phéan cong,
khong nglmng nang cao trinh d6 vé moi mit dé hoan thanh tot nhiém vu chung
cua nha truong;

Xay dyung nha truong trong sach vé moi mit, doan két thong nhat nham
dap tng cac yéu cau cua gido duc trong giai doan mdi, hoan thanh nhiém vu
nam hoc nha trudng dé ra. Phat huy quyén 1am chu tap thé va huy dong tiém
nang sang tao cua can b, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong nha
truong, gop phan xay dung tot “Quy ché vin héa trong truong hoc;



1

- Lanh dao nha tru’ong 1am viéc theo gid hanh chinh (cd sdng, chiéu) va
thue hién tryc trua tai cac diém trudng dugc phan cong phu trach:

V&1 nhiing ngay khong truc trua:

+ Mua hé: Budi sang: Lam viéc tir 7h dén 11h. Budi chiéu: Tir 13h30” dén
17h00.

+ Mua dong: Budi sang tir 7 h30 dén 11h30. Chiéu tir 13h dén 16h30’

( Tuy thugc vao diéu kign lam viéc, cdc budi di céng tac hodc c6 cdc cong
viéc can gidi quyét thi khéng can tuy thudc vao gio hanh chinh)

- Nhan vién hanh chinh, lam vi¢c theo gi¢ hanh chinh. M01 budi dén som
hon 15 phut dé thuc hién cong tac vé sinh va chuin bi nudc udng van phong;

- Gido vién: Mdi budi dén som hon 30 phit dé md cira thong thoéng
phong, don v¢ sinh 16p hoc;

- Thoi gian: Mua hé: Tt 6h30° dén 17h (tra hét tré). Mua dong: Tt 7h dén
17h (tra hét tré);

Yeéu cau: Doi véi can bo cong nhan vién chic trong trudng.

Thyc hién nghiém tac chire trach nhiém vy cua gido vién duge qui dinh tai
Luét gido duc va Piéu 1¢ nha truong. Chap hanh su phin cong va cac quyét dinh
cua Lanh dao tru’ong, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng, Phé hiéu truong, cua to
chuyén mon va nganh cap trén.

Lén 16p, dy hop va tham gia cac hoat dong tap thé dang gio khong di
mudn vé sém, thuc hién day du quy ché chuyén mén ché do sinh hoat hang ngay
cua cac nhom, 16p. Khong ty y bo gid, thuc hién nghi€ém tac quy dinh nghi om,
ngh1 viéc riéng va nghi phép. Ban than 6m hodc con dm thi dugc nghi ¢co viét
gidy xin phép trinh bay 13 1y do va c6 gidy chirg nhéan ctia co quan y té.

‘ Chuong I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC CUA HIEU
TRUONG, PHO HIEU TRUONG

DPieu 4. Trach nhiém va quyén han cia Hiéu trwéng

Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; tiép nhan, bd tri va phén cong
nhiém vy céac thanh vién trong nha truong, hop dong nhan vién bao vé€ hodc
chdm dut hop dong khi nhan vién bi vi pham hop dong; dé nghi, dé bat bd
nhiém can bg; ctr can b9, giao vién, nhan vién di hoc, tham gia boi du’ong, thuc
hién céc ché do chinh sach nang luong hang nam; tiép nhan tré vao hoc, g1a1
quyet tré chuyen di, chuyen dén va bién ché cac nhom, 16p; quan Iy hd so can
bd, gido vién, nhan vién;

Quan ly dleu hanh moi hoat dong cua nha truong va chiu trach nhiém
trudce cép trén vé toan bd hoat dong cua nha tru:ong, quan ly chuyén mon; sap
xép phan cong cong tac; kiém tra danh gia Xep loai vién chirc hang nim; thuc
hién cOng tac khen thuong, ky luét can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia nha nuéc; quyét dinh khen thu’ong can bo, g1ao vién, nhan vién va tré theo
ding quy d;nh, quéan ly can bg, giao vién, nhan vién va tré thuc hién ndi quy
truong, 16p, dam bao ky cuong né nép ctia nha trudong;
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T6 chirc thue hién ké hoach nam hoc; cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré cua nha truong, quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré do Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh; du céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu quan ly;

Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu Van trong
nha truong; bd nhiém to truong, t6 pho; phén cong, quan ly, danh gia, xép loai;
tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ky luat dbi
vo1 gido vién, nhan vién, ngudi lao dong theo quy dinh;

X4y dung va to chire thyc hién nghiém tic Quy ché lam viéc trong nha
truong trén nguyén tic tap trung dan chu, phdi hop chit ché voi cac to chic,
doan thé trong nha truong phat huy tinh tich cuc trong cac hoat dong xay dung
Quy ché lam viéc phu hop véi tinh hinh thuc té va dam bao theo dung cac quy
dinh cua phap luat.;

Hudng dan, don dbc, kiém tra hoat dong cua cap duoi trong viée thyc
hién quy ché lam viéc va giai quyét kip thoi nhiing ton tai, kién nghi cua cap
dudi theo thim quyén duoc giao;

Xay dung quy hoach phat trién nha trudng theo giai doan, ké hoach phat
trién ctia nha trudng theo timg nam hoc, timg thoi ky theo yéu cau phat trién ciia
nganh va dia phuong; xay dung ké hoach t6 chirc thyc hién nhiém vy nim hoc;
va td chirc trién khai thuc hién;

Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong.
Co ké hoach va du toan thu chi ngan sach hang nam dugc phé duyét. Quan ly tot
cac nguon thu, chi ngan sach cua nha truong va cac nguon thu khac theo quy dinh.
Duyét chi tit ca cac ngudn kinh phi cho cac hoat dong trong nha truong;

Thuc hién cac ché dd chinh sach ddi véi can bo, gido vién, nhan vién va
tré em theo quy dinh;

Chu dong tham muu véi cac cp lanh dao cip trén, phdi hop véi cac luc
luong doan thé xa hoi, cac to chirc, cdc nha hao tdm, Ban dai dién cha me tré,
cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng dé thuc hién nhiém vu xay
dung va phat trién nha truong;

Tu van, huéng dan gido vién trang tri, thiét ké moi trudong trong va ngoai
nhom 16p; moi truong chung cua nha truong;

Chu tri cac cudc hop can bd, gido vién, nhan vién hang thang; cac cudc
hop lanh dao truong.

Xay dung va t6 chirc thuc hién cong tac kiém tra noi bod truong hoc; Truc
tiép tham gia kiém tra cac hoat dong co bao trudc va dot xuat dbi voi can bo,
gido vién, nhan vién;

Phu trach cong tac kiém dinh chat luong gido duc, nang cao chit luong
cac tiéu chi trong ting tiéu chuan theo ké hoach cai tién chét luong da dé nra
trong tirng nam hoc;
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- Uy quyen Khi di cong tac duoc phep uy quyén cho Pho Hiéu trudng giai
quyét thay cac cong viéc thudc thaim quyén;

Thuc higén cac nhiém vu do Tru:ong phong Gido duc - Pao tao phan coéng,
chiu trach nhiém trude cp trén vé toan bd cac hoat dong cua nha trudng.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia ph6 Hiéu truomg
1. Chiu trdch nhiém diéu hanh cong viéc do higu trwong phin cong

Pho H1euTru’0“ng la ngu’(n giap viéc cho Hi¢u Truéng hoan thanh céc
nhiém vu dugc giao, thuc hién va chiu trach nhiém trude tap thé, trude phap luat
nhiing vi¢c dugc phan cong;

Cung Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé nhiém vu duoc giao;

Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hi¢u
trudng uy quyeén.

Chép hanh sy chi dao, phan cong cong tac ctua Hi¢u truong; Chi dao, ki€ém
tra, don doc viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc, nhiém vu dugc phan
cong phu trach;

Phan cong cong tac va danh gid két qua thuc hién nhiém vu do6i véi céc bd
phan va can bg, vién churc, nguoi lao dong dugce phan cong phu trach;

Ky thay Hi€u truéng cac van ban trong linh vuc dugc phin cong phu
trach va cac van ban khac theo uy quyén cua Hi¢u truéng;

Phéi hop voi Pho Hiéu trudng khac trong don vi giai quyét cong viéc cb
lién quan;

- Gop y, dé xuat xay dung cac ké hoach hoat dong cua nha truong. Chiu
trach nhi€ém vé chuyén mon ctua nha truong;

- Lam bdo cao cadc mat cong tdc do minh phu trach theo yeu cau cia nganh
cua Hi¢u truong trinh Hi¢u trudng trude han ndp 1€n co quan cap trén 01 ngay.

2. Trdch nhiém, pham vi gidi quyét cong vigc ciia Phé Higu truwéng

2.1.Ph6 Hi¢u trucrng phu trach nhi¢m vu cham soc giao duc; Hoat dong
ngoai gio 1én 16p thua uy quyén ctia Hiéu truong phu trach dlem truong khu
trung tim (thon Noi Réi);

Nghién ctru, ndm chac chuong trinh gido duc ciia cap hoc, chi dao viéc thyc
hién chu’ong trinh dam bao du, ding cac hoat dong giao duc tré theo qui dinh cua
nganh céc cap;

Chiu trach nhiém vé chét luong giao duc trong toan truong, phu trach viéc
t6 chirc sinh hoat chuyén mon cua céc to chuyén mon, huéng dan gido vién xay
dung ké hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach hoat dong tung tuan, soan
bai. Ky duyet ké hoach g1a0 duc hang thang, tudn cua gido vién cac 10p, boi
dudng gido vién thi gido vién gioi céc cap;

Gop v, dé xuét, xay dung cac ké hoach hoat déng cua nha tru:(‘mg;

Cung Hi€u truong du glo kiém tra ho so s6 sach va Xep loai glao vién
hang thang don doc nhac nhd va thuc hién bién ban xur ly khi giao vién vi pham
qui ché chuyén mén;
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Xay dung ké hoach mua sim do dung hoc li¢u phuc vu cho gido vién, tré
tham gia cac hoat dong; tham muu véi Hi€u trudong mua sam, quan 1y, theo doi
viée sir dung do dung, trang thiét b1 day va hoc cta cac 16p trong toan truong;

Xay dung ké hoach to chtrc sinh hoat chuyén mén theo chuyen dé, boi
dudng chuyén mon cho doi ngu glao vién hang thang, boi dudng glao vién gioi.
Xay dung ké hoach Hoi thi glao vién gidi cip truong. Kiém tra viéc thuc hién
Quy ché chuyén mén cia gido vién;

Phéi hop Lanh dao trudng trong cong tac bdi dudng ning cao nhan thirc,
pham chat dao duc, y thuc trach nhi¢m, chuyén mon nghi¢p vu cho can bo, gido
vién, nhan vién va ngudi lao dong ta don vi.

Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan; Dy gid gido vién 4 hoat dong/tuan.
2.2. Pho hiéu trudng phu trach cong tac v€ sinh, cham so6c nudi dudng

Chiu trach nhiém thyc hién cong tac v¢ sinh, cham s6c nudi dudng, co s&
vat chat, thong k&, pho cap. Phy trach diém truong khu Chung Ly.

Gop y, dé xuat, xay dung cac ké hoach hoat dong cia nha trudng;

Xay dung ke hoach cong tac v¢ sinh, chdm s6c, nudi dudng tré; Xay dung
thyc don hang tuan cho céc tré theo quy dinh vé quy ché cham soc tré cac do
tu6i, dam bao du cac chat dinh dudng can d6i theo ty 1& P:L:G. Thuc hién cac
ché d6 an cua tré theo thuc don, tuyét ddi dam bao an toan v¢ sinh thuc pham
cho tré. Khong dé xay ra ngd doc trong trudng mam non.

Pam bao cac nguyén tic, quy dinh vé quan 1y nudi dudng trong truong
mam non. Pam bdo chat lugng bita an cua tré. Chiu trach nhiém vé chat lugng
cham soc, nuo1 dudng tré trong toan truong, quan 1y bép an.

Kiém tra thyc don dam bao khau phan dinh dudng, theo doi quan ly bép an.
Ph01 hop v&i ngudi ndu an diém danh tinh tién cho hang ngay, tuan, thang.
Kiém tra bép an, cing v4i nhan vién y té hoc dudng xay dung ké hoach theo di
strc khoe cho tré;

Xay dung ké hoach tuyén truyén va c6 bién phap to chirc tuyén truyen klen
thire cham soc tré cho cac bac cha me tré. Thuong xuyén kiém tra du gio né nép
v¢ sinh, gio an, gio ngu cua tré ¢ cac nhoém 1op;

Phéi hop vé6i y té nha truong theo ddi phong chéng dich bénh. Tong hop
can do phan loai sttc khoe va c6 bién phap to chirc phong chdng tré suy dinh
dudng, béo phi du can;

Thuc hién kiém tra ho so nuoi a an 1 lan/tuan. Cung Hiéu truong thuc hiéu
kiém tra dinh ky, kiém tra dot suit cong tac v¢ sinh, an toan thyc pham quy
trinh ché bién thuc pham; dinh luong, khau phan n cia tré tai cac bép nudi an it
nhat 2 1an/thang;

Quan 1y s6 sach vé cong tac nudi dudng, viée nhap xuat thyc pham, kiém
tra ky xac nhan viéc thu-chi dn cua tré va cong tac thu chi quy cham séc ban tra
hang thang trudc khi trinh Hi¢u trudng ky duyét

Tham muu voi1 hi€u truong mua sam trang thiét bi phuc vu ban tr;



5

Kiém tra co s& vat chat, dam an toan tuyét déi cho tré, xay dung ké hoach
phong chdng tai nan thuwong tich, dich bénh, phong chay ctru hd ctru nan, ... tai
don vi.

Phéi hop Lanh dao trudng trong cong tac bodi dudng nang cao nhén thuc,
pham chat dao dtrc, ¥ thirc trach nhiém, chuyén mon nghiép vu cho can bg, gido
vién, nhan vién va nguoi lao dong ua don vi;

Thuc hién giang day 4 tiét/ tudn; Dy gio GV 4 hoat d(f)ng/tuﬁn.

Piéu 6. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Hiéu trudng va cia Pho
hi¢u trudéng

Phat huy tinh doc 1ap, chu dong va sang tao trong cong viéc cua tung
thanh vién trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao;

Khi gap nhiing van dé quan trong, nhay cam, phirc tap hodc vuogt qua
pham vi giai quyét thi cac Phé Hiéu trudng phai bao cdo voi Hi€u trudng dé
cung ban bac thong nhat trong tap thé Lanh dao truong trudce khi quyét dinh;

Hiéu trudng tham gia giai quyét cac cong viéc thudc trach nhiém cua cac
Pho Hi€u truong khi cac Pho Hiéu trudng d€ nghi hoac xét thay can thiét;

Khi Hi€u truong di hoi hop, cong tac, nghi phép... uy quyén cho Pho Hiéu
truong phu trach chiu trach nhiém giai quyét cac cong viéc cua Nha truong, néu
vuot qua kha ning giai quyét thi phai bao cdo v6i Hiéu truong dé théng nhat
giai quyét;

Hiéu truong chi tiép nhan va xir 1i cac thong tin, bao cdo, dé xuat... clia cac
T6 chuyén mon sau khi ¢ ¥ kién xac nhan cua Pho Hiéu truong phu trach linh
vue dugc phan cong (khi vuot qué pham vi quyén han ciua Pho Hibu trudng
phu trach);

Tuy theo tinh hinh thyc té tai mdi thoi diém, Hiéu truéng phan céng thém
mot s6 nhi€ém vu cho cac Phé Hiéu trudng.

Chuwong I11 _
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TO TRUONG CHUYEN MON

Piéu 7. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong
viéc cia To trwémg chuyén mon

T6 truéng chuyén mon la nguoi quan ly, diéu hanh hoat dong chim soc
gido duc va nudi dudng hodc diéu hanh mot s6 cong viéc, linh vuc chuyén mon,
nghi¢p vu dugc phan cong, dugc giao thyc hién; chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong va trude phap luat vé viéc thuc hién cac nhiém vu theo céc quy dinh cua
Nha nudce va cua Truong.

Chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cia Hi¢u trudéng va Pho Hi¢u
truong phu trach nhiém vu cua truong da duoc Hi€u truong phéan cong; thuc
hién ddy du cac quy dinh cua phap luat vé cong chirc, vién chirc, cong vu, quy
ché thuc hién dan chil va ndi quy, quy dinh cta Nha trudng. Cac to trudng phai
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chiu trach nhiém trudc don vi, nha truong va trude phap luat vé noi dung to
trudng diéu hanh, quan 1y;

Phat huy tinh chu dong, sang tao dé giai quyét cong viéc dung thoi han
dugc giao, dam bao chét lugng, tuan thu quy trinh xir Iy cong viée. To trudng,
vién chtrc cua nha truong chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé cong viéc duogc
giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi hanh nhi€ém vu. Cac cong vi¢ce
do Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng phan cong phai dugc hoan thanh dang thoi
han, trong qué trinh thyuc thi, c6 khé khan, vudéng méc thi phai béo kip thoi cho
Hiéu truong dé co hudng giai quyét kip thoi;

Chu dong phdi hop cong tac, trao doi ¥ kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luén trong nhom, to cong tac, trong qua trinh xur Iy
cong viéc cu thé. Truong hop can thiét, c6 quyén dé nghi Hiéu truong phan cong
thém ngudi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dan xay dung va quan
Iy ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké hoach gido duc nim ¢ timg do tudi theo
chi dao cua nha truong;

Xay dung Ké hoach bdi dudng thudng xuyén cho can bo, giao vién trong
t6 theo ké hoach cua nha truong. Cung Phé Hifu truong t6 chirc cac budi sinh
hoat chuyén mon hang tuan theo dinh ky 21an/thang, sinh hoat chuyén mén theo
chuyén dé;

T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, qui ché chuyén mon, ho so
s6 sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong to.

Theo ddi gid gidc, ngdy cong clia gido vién trong to. Duyét hd so s6 sach
cua cac thanh vién trong to.

Quan 1y viéc thuc hién nén nép, tac phong lam viéc nhu: gio gidc, ndi dung
cong vi¢e, theo doi hoat dong ciia nhan vién trong to.

Xay dyng, gitr gin sy doan két va tinh than phdi hop cong tac cua cac nhan
vién trong t0. Ch tri cac cudc hop to.

Tham gia danh gid, xép loai gido vién theo ké hoach cua nha truong va
theo c4c van ban quy dinh;
Pé xuat khen thuéng, ky luat ddi v6i gido vién, nhan vién;
Thuc hién cac nhi€ém vu thudc Iinh vuc chuyén moén ctia nha trudong,.
Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
GIAO VIEN, NHAN VIEN VA NGUOI NAU AN

Picu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
giao vién
Bao dam an toan tuyét ddi sirc khoe, tinh mang cia tré em trong thoi glan

trée em ¢ tru’ong Hoan toan chiu trach nhi€ém trude nha truong va phap luat néu
dé xay ra cac van dé mat an toan voi tré;
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Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham sbéc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1ap ké hoach cham séc, gidao duc; Xdy dung méi truong
gido duc, td chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; Danh
gid va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, chdam soc,
gido duc tré em; Tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon, cuia nha truong;

Trau doi dao dtic, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha giao; Guong
mau, thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao
vé€ cac quyeén va loi ich chinh dang cua tré em; Poan két, giip do dong nghiép;

Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phoi hop voi gia dinh tré d€ thuc hién muc ti€u gido duc tré em;

Reén luyén stc khée; Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat
luong nuo1 dudng, cham soc, giao duc tré em;

Thuc hién cac nghia vu cong dan, cic quy dinh ctia phap luat va cia nganh,
cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cia Hi¢u truong;

Thuc hién nghiém tic Chuong trinh GDMN theo quy dinh. Xay dung ké
hoach gido duc theo tuan, thang, nam; ké hoach giao duc phai dugc soan trudc
mot tuan, trinh 1anh dao nha truong phé duyét méi duoc thuc hién.;

Chuan bj day du db dung cta ¢ va tré trude khi tién hanh to chire cac hoat
dong. Thuc hi¢n nghiém tiac ké hoach gido duc ngay tai nhom, 16p, khong dugc
tuy tién cat xén chuong trinh;

Sang tao, llnh hoat trong viéc tan dung toi da moi trudng xung quanh 16p
hoc dé trang tri, sdp xép tao cam xuc himg tha tich cuc chu dong tham gia hoat
dong, trai nghiém cho tré;

Bao quan, st dung hiéu qua trang thiét bi dugc cap phat, tich cuc lam do6
dung do6 choi theo chu dé dam bao tham my¥, khoa hoc, an toan.

Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

a. Pam bao an toan cho tré
Tuyét do1 khong nhan tré 6m dén 16p; trong gid don tré gido vién quan

sat nhanh vé thé trang, strc khoe cua tré va tro chuyén vai tré nam bat dugc cam
xuc cua tré dé diéu chinh bd xung ké hoach GD cho phu hop;

Trude khi to chirc hoat dong cho tré, gido vién phai kiém tra cac yéu to
gdy mat an toan cho tré (di¢n, nudc...) bao quat tré dé dam bao an toan tuyét doi
cho tré khi tham gia hoat dong;

Sép xép d6 dung, dd choi phu hop véi tim voc cua tré 16p minh; tuyét dbi
khong xép do dung, do choi, ban ghé thanh chong cao; Binh dung nudc udng
cho tré phai ching budc ty bam dam bao chac chan, khong chtra day qua va
nhiét d6 nude khoang 28-30 d6 C; cac 6 cam dién phai dé & vi tri cao hon tdm
vOl1 cua tré;
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Trong gio truc trua, glao vién khong dugc ngu hodc lam vige riéng ma
phai quan ly tré, cham soc giac ngu cho tré: quan sat cac yéu té anh huong dén
suc khoe tré nhu nhiét do, chan, goi..

Trudce khi cho tré an phai kiém tra nhi€t d¢ cua thuc an, sap xép chd ngdi
cta tré, chd chia thirc dn hop 1y, an toan. T6 chirc bita dn dung quy dinh, bao
quat, hd tro dé dam bao tré dugc an hét xuat va an toan tuyét déi trong gio an;

Trudc khi cho tré ngt, phai cho tré van dong nhe nhang tir 5-10 phut;

th)ngqcho tré Xuéng khu vuc bép, khu vyc rua bat, khu vuc chia com,
khu vuc chuyén thirc an. Khong cho tré van chuyén thic an, bat dia..

Hang ngay phai kiém tra phong hoc, nha kho, nha v¢ sinh, gia ke dung d6
dung d6 choi, bang dién...néu thdy c6 nguy co mat an toan phai bao cdo ngay
vo1 Lanh dao truc truong va Hi€u truong;

Khong giao tré cho nguoi la va tré em dudi 18 tudi (truong hop gia dinh
nho don hg, gia dinh phai trao do1 trude voi ¢6 gido va phai la ngudt ma giao
vién c6 thé biét);

Hang ngay, trude khi vé phai kiém tra lai toan bo bén trong 16p hoc, nha
v€ sinh, nha kho...(dam bdo khong con sot tré) moi dugce khoa cira, tat di¢n va
ra ve.

b. Ve cham soc tre

Ph01 hop voi nguoi nau an thyc hién nghiém tac lich sinh hoat, dung gio
dé tao né nép, théi quen tot, dam bao cho tré an, ngu ding gid, ngu di giac;

Tuyén truyen v0i cha me tré mua sam day du d6 dung v€ sinh ca nhén
riéng cho tré nhu: cdc udng nudce; khin rira mit, gdi, givong. Tat ca d6 dung ca
nhan cia tré déu phai c6 ky hiéu (anh, tén,..)

Hudng dan tré va thudng xuyén thuc hién vé sinh cho tré: rira mit, rira tay
dung quy trinh. Rén cho tré c6 thoi quen va né nép thuc hién vé sinh rira tay
trude khi an, sau khi di v€ sinh va khi tay ban dan tao ky nang thuc hién thao tac
rira tay bang xa phong dudi voi nudce chay; Véi cac nhom tré, ¢b gido phai thuc
hién v¢ sinh cho tré;

Rira tay sach s& bang xa phong va di ging tay khi chia thirc 4n cho tré;

7 T chtc bita dn cho tré dang theo quy trinh, tuyét ddi khong duoc ném,
thoi thirc an cho tré. An xong tré dugc lau miéng, phai cho tré udng nude sau khi
an xong dé dam bao khong con thirc an ngam trong miéng khi tré di ngu;

Can, do, kham strc khoe dinh ky va theo doi strc khoe tré theo quy dinh.
nam rd tinh trang strc khoe cua tré: suy dinh dudng, thap coi, béo phi de c6 ché
d6 cham soc tré hiéu qua. Pong thoi trao ddi tu van véi cha me tré vé ché do
dinh dudng hgp ly cho tré khi ¢ nha;

Biét cach so cap ctru trong nhiing truong hop khan cip nhu: hoc di vat,
sic, xir 1y vét thuong chay mau.. . Biét cach phong va xur Iy mot so bénh thong
thudng nhu: sét, phong, vét bam, tiéu chay...va naim duoc mot s kién thic vé
stc khoe tré em.



c. Vé thuc hién cong tdac vé sinh

V¢ sinh nhom, 16p vao cac thoi diém: trude gio don tré, trudc, sau gio an
ctia tré va cudi mbi budi hoc. Cha ¥ trong truong hop ¢6 yéu té mat vé sinh thi
thuc hién vé€ sinh ngay.

Thuc hién ché do vé sinh: Tai nhém 16p: budi sang gido vién dén trude 30
phat mé hét cac cira dé thong thoang phong, Trudce va sau gio an lau nén nha ;
chuan bj phong cho tré ngu; Cubi mdi budi hoc lau nén nha, hanh lang, tay vin
lan can cau thang, cac khu vuc tré¢ hay bam vin... ; v€ sinh chung toan truong 1
lan/tudn vao chiéu thtr 6 hang tuan; rira nén nha, hanh lang 2 lan/ thang; giat
chan, giuong, chiéu, géi cho tré; vé sinh dd dung dd choi;

Gié4o duc tré cac thoi quen v€ sinh van minh, y thirc bdo v€ moi truong,
bo rac vao noi quy dinh; tu nhat rac khi thay c6 rac va bé vao thung rac sau do
rira tay bang xa phong sach s¢;

_ Khong dung chung dd dung cua tré, khong dua nguoi la vao phong tre.
D6 dung ca nhan cua c6 phai d¢ ding noi quy dinh. Quén ao, d6 dung ca nhan
cua tré hang ngay phai tra du vé cho gia dinh.

d. Cong tac tu hoc, tw boi duong

Tham gia day du cac 16p bdi dudng chinh tri hé, bdi dudng thuong xuyén
do nganh cap trén t6 chic. Xay dung ké hoach Boi dudng thuong xuyén cua ca
nhan va thue hién nghiém tac viéc bdi dudng thuong xuyén dé nang cao chuyén
1y luan chinh tri, mén nghi¢p vu.

Tham gia day du va tich cuc thao luan trong cac budi sinh hoat chuyén
mon tai truong, td va cac budi sinh hoat chuyén mon lién truong. Tich cuc du
gid dong nghiép. ..

Khéng ngung rén luyén, trau doi dao dirc, gitr gin pham chat, danh du, uy
tin cua nha giao; guwong mau, thuong yéu tr¢ em, d6i xtr cong bang va ton trong
nhan céch cua tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em; doan
két, giup d& dong nghiép trong cong tac. Tich cuc rén luyén strc khoe, hoc tap
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nang luc nghé nghiép de dap tng cac y€u cau
ctia Luat gido duc 2019, chuan nghé nghiép gido vién mam non.

d. Cac quy dinh khac

St dung va bao quan hiéu qua tai san trong nhém 16p. Tiét kiém, khong
dé that thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé xay ra tinh trang that thoat
dién, nudc phai chiu trach nhiém va chi tra sd kinh phi phat sinh ting trong
thang cua toan truong.

Hang ngay thuong xuyén kiém tra cac voi nudc & bon rua tay, bdn bé vé
sinh. Thuc hién tat dién khi khong st dung. Trudc khi ra vé phai kiém tra toan
bo cong tac dién nudc & phong hoc, nha kho nha vé sinh.

Xin nghi phai ¢6 1y do chinh déng, phai bao truéc 1 ngay bang Gidy xin
phép (trtr khi ¢6 vige dot xuat), duge sy dong y cua Higu trudng hoac Pho Higu
trudng (n€u Hiu truong di cong tac) mdi dugce nghi, phai ¢ thong tin véi gido
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vién cung 16p va t6 truong chuyen mon. Néu tu ¥ nghi khong xin phép tir 1-2
lan thi nhic nhé va s& khong Xep thi dua ctia thang d6. Néu nghl khong o 1y do
tir 3 1an tro 1én thi s& khong xép thi dua nam hoc d6 va danh gia vién chuc cudi
nam la khong hoan thanh nhiém vuy.

bam bao ngay, gio cong lao dong, khong di mudn vé som, dén 16p trudce
30 phut theo gid quy dinh dé chuan bi san sang cac diéu kién don tre.

Kiém tra that ky trude khi tra tré, dam béao tré duge v€ sinh sach s€ va
khéng c6 dau hiéu bit thu:0’ng trude khi tra vé cho gia dinh (neu co bat thuong
phai chi dong trao d6i véi cha me tré, khong duoc dau giém, d6 161, chéi toi).

- Tb chtic hop cha me tré it nhat 31an/nim, trudc khi ‘hop phai xay dung
ké hoach cu thé, duoc 1anh dao nha truong phé€ duyét méi trién khai. Khi t6 chirc
hop phai c¢6 bién ban cudc hop va sb ghi Nghi quyét.

Khong duoc tu v giai quyét céng viéc thudce vé pham vi quém 1y cia nha
truong. Khi ¢6 y kién tham gia cac van dé trong nha truong, can gip truc
tiép lanh dao nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tiy tién anh huong dén
doan két ndi bo, uy tin ctia nha trudng va mdi trudng su pham day tré.

Khong dugc tu y bo 16p di trong gio hoc va glo' an, gio ngu trua cua tré ma
chua c6 sy dong y cta Lanh dao truong. Néu tu ¥ bo g10' s€ danh gié ha thi dua
trong thang, dong thoi bo truc trua khong béo céo thi ngoai viée ha thi dua thang
d6 con khong dugce tinh cong tryc trua cua ca thang.

Thuc hién day di cac nghia vu cong dan noi cu tru, cac quy dinh cua phap
luét va cua nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hi€u truong, su
phan cong cua té chirc nhu di€éu dong cong tac, biét phai...

e. Déi véi viée diéu dong ludn chuyén

* Céc tiéu chi wu tién khong phai diéu dong luan chuyén

+ Gia dinh thudc dién chinh sach, vo bd doi;

+ Ban than, hoic chong (con) dang mac bénh hiém nghéo;

+ Pang nudi con nhé dudi 24 thang tudi.

* Khen thuong, ky luat trong viéc thuc hién diéu dong biét phai
- Khen thudng

+ Néu giao vién ty nguyén xung phong thye hién quyét dinh di diéu dong
s€ nang 1 murc x&p loai thi dua trong nam hoc;

- Ky luat: Néu gido vién khong chap hanh s& bi danh gia khong hoan
thanh nhiém vu.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc cia
nhén vién

1. Nhén vién Ké toan

1. Thyc hién nhiém vu dugc giao theo su phan cong cua Hi¢u truong. Thuc
hién quy ché chuyén mdn nghé nghi¢p va chap hanh ndi quy cua nha truong.

2. Thuc hién déy du cac nhiém vu va yéu cau theo qui dinh.
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3. Khong truc tiép tham gia mua sam, stra chita tai san nha truong, quan
Iy céac loai hd so tai san cta nha trudng, kiém tra thuong xuyén viéc st dung
cac tai san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao céo. Thyc hién dung
ché d6, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam... Quan Iy hd so tai chinh
theo quy dinh;

4. Chim cong, thyc hi¢n ché do lvong cua CB, GV, NV dung thoi gian da
quy dinh trong quy ché dan chu ctia nha truong. Thyc hién nam bat kip thoi
nhirng thong tin lién quan dén ché do cua gido vién (néu lam mat quyén lgi ctiia
can bd, gido vién, nhan vién s€ phai boi thuong day du nhiitng ché do da quy
dinh). Quan 1y moi tai sadn ctia nha truong;

5. Tham muu dé xuat cac giai phap giup Hiéu truong quan ly va st dung
cac nguon tai chinh trong nim hoc. Kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san va
nguon hinh thanh tai san. Phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat
vé tai chinh k€ toan;

6. Thyc hién viéc xay dung ké hoach, lap du toan thu chi cac khoan thu
chi theo diing cac van ban huéng dan vé cong tac tai chinh ctia cac cap;

7. Lap ho so, chirng tir thu chi cac khoan thu chi dam bao kip thoi, déy du
va chinh xac;

8. Lap s6 theo doi tai san va thuc hién cong tac kiém ké tai san cudi nam
hoc va cu6i nam duong lich kip thoi day du;

9. Thuc hién bdo cdo quyét toan ngin sich nha nudc va cac khoan thu
ngoai ngan sach hang quy, cudi nam dam bao kip thoi, day da va chinh xéc;

10. Co dﬁy du ho so, sb sach theo quy dinh, ho so s6 sach dam béo sach
s€, 10 rang, sap x€p khoa hoc, luu tritr day du theo nguyén tac tai chinh;

11. Tham gia day du va c6 hiéu qua cac budi hoc bdi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén mon do cap trén to chuc;

12. Thyc hién cac ché do chinh sach cia CB, GV, NV va tré dam bao day
da, kip thoi, cong khai minh bach. Néu thuc hién khong kip thoi ha bac danh
gia thi dua trong thang, néu vi pham ché do chinh sach s€ lap bién ban va xir ly
theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhan vién Vian thw

1. Pam bao du ngay cong, gio cong, khong di mudn vé sém. Thuc hién
trgc hanh chinh, ti€p cong dan ding lich phan cong cua nha truong, dam bao
chat lugng ngay cong lao dong;

2. Hang ngay 1am cong tac vé sinh, chuan bi nudc vin phong.

3. Thu thap, sip xép, quan 1y day du cac hd so, tai liéu cta nha truong,
sap xép lu trir khoa hoc, thuan tién khi can tra ctru;

4. Chuyén cong van, tai liéu téi cac bo phan trong nha trudong. Thuc hién
chuyén xtr 1y van ban kip thoi. Quan 1y, sit dung con dau dung theo quy dinh.
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Chiu trach nhi€ém phap luat néu dé mét hodc st dung con diu sai muc dich gay
hau qua nghiém trong.

5. Kiém tra hinh thuc, thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban;
6. Chuyén trach dong dau co quan va d4u muc dd khan, mat (néu co);

7. Pam bao vé cong tac bao mat tai li€u co quan don vi. Pam bao bi mat
Nha nudc trong cong tac van thu va luu trit;

8. Phuc vu tot cac diéu kién vé co s& vat chit cho cac hoi nghi ctia nha
truong. Phuc vu cac diéu kién vat chit khac cho can bd, nhan vién nha truong
lam viéc, sinh hoat va di lai. Lam t6t cong tac di noi, ddi ngoai, tiép khach theo
ding quy dinh;

9. Thuong xuyén hoc tap, nghién ciu dé nang cao trinh do nghi¢p vu
chuyén mon, trau do1 pham chat chinh tri, dao dtc;

10. Chéap hanh tét chu trwong chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha
nudc, cua dia phuong noi cong tac va noi cu tra.

3. Nhén vién kiém nhiém Y té hoc dwong

1. Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc: Ké hoach vé cong tacy
té hoc duong, phong chong tai nan thuong tich, xdy dung truong hoc an toan
trinh 1anh dao phé duyét va t6 churc thuc hién. Lap s6 theo dbi kham bénh cho tré
va can by giao vién, nhan vién nha truong. So clru va xur 1y cac bénh thong
thuong, quan 1y ti thudc va dung cu y té. Phdi hop véi gido vién trong viée thuc
hién kham strc khoe dinh ky, quan 1y ho so strc khoe ctia gido vién va tré em. TO
chtrc cac chuong trinh y té dwa vao truong hoc;

2. Lap s6 theo ddi thiét bi, 46 dung, thudc phong y té;

3. Phéi hop véi gido vién dé giai quyét va xir Iy cac trudng hop tai nan,
thuong tich bat thudng xay ra;

4. Tham muu dé xuét v4i nha truong dau tu mua sim dung cu, cong cy, tu
thudc dé phuc vu cong tac phong chéng dich bénh Cod-19 va chim séc strc khoe
ban dau cho hoc sinh va can bd gido vién, nhan vién trong nha truong. Tham
muu cho 1anh dao nha truong chi dao thuc hi¢n cac yéu cau vé vé sinh truong
hoc, vé sinh méi truong, vé sinh ATTP; cong tac tuyén truyén gido duc st
khoe, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong cua nha truong va theo nhu cau
y té cta dia phuong... So két, tong két cong tac y té hoc duong, bao cao thong
ké y té theo quy dinh;

5. Tham gia vao cong tac kiém tra d6 dung thiét bi, vé sinh mdi truong cac
khu 16p, v€ sinh an toan thuc pham, bép an dé dam bao an toan cho tré.

5. P6i v6i Tha quy

1. Chi céc khoan tién dam béao chinh xac, dang ddi tuong, du ) lugng,
theo dung phiéu chi hay danh sach da dugc chu tai khoan ky duyét;
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2. Thu, chi tién khi c6 hoa don chimg tir hop 1€, chit ky duyét ctia Hiéu
truong, chit ky ctua ngudi ndp, nguoi linh. (Néu tam img phdi dwoc chi tdi
khodn ky duyéf). Thu va cap phat tién phai dam bao chinh xac dung ddi tuong,
dua s6 luong, theo dung phiéu hay danh sach da duoc chu tai khoan ky duyét.

5. Nhan vién bao vé

1. Bdo v¢ chiu trach nhi€ém quén ly va ddm bdo an toan toan b cac tai san
¢ cac diém truong theo hgp dong. Gitlr gin trat tu cong cong dam bao an toan ve
nguoi va tai san, tao di€u kién cho cén bg, gido vién, nhan vién va tré em thuc
hién t6t nhi€ém wvu.

2. Quan ly, gilr gin toan bo tai san: Cay xanh, vat liéu va cac tai san, thiét
bi trong khudn vién nha truong.

6. Ngwoi nau ian

1. Thuc hién diing Hop dong lao dong da ky két. Chap hanh sy phan cong
cong viéc cua Hi¢u truong;

2. Mic trang phuyc riéng theo yéu cau nhiém vu khi 1am viéc. Trang phuc
gon gang v¢ sinh ca nhan sach s¢;

3. V¢ sinh moi truong, v¢é sinh nha bép, dung cu d6 dung nudi an dam bao
ludn sach s€, gon gang ngan nap;

4. Céc thao tac trong ché bién dam bao nhanh, gon, vé sinh, thuc hién
theo quy trinh mdt chiéu;

5. HO so so sach nudi dudng day du, dung quy dinh, dam bao khoa hoc,
chinh x4c, minh bach vé tai chinh;

6. Thal do t1ch cuc, hop tac véi dong nghiép, tac phong nhanh nhen, nha
nhin, an can khi tiép xuc véi ddong nghiép, véi tré va cha me tré;

7. Pam bao du ngdy cong, gid cong, khong di mudn vé sém. B tri thoi
gian hop ly tap trung trong va cham so6c vuon rau dat hi¢u qua;

8. Trung thyuc trong cong tac, tuyét déi khong bot xén khau phan in cua
tré dudi bat ky hinh thirc ndo. Néu vi pham mot 1an s€ bi 1ap bién ban va dé nghi
cap trén cho thoéi vige;

9. Tham gia day du va c6 hi¢u qua cac buoi hoc boi dudng chinh tri, boi
dudng chuyén mon do cap trén t6 chirc va cac buoi sinh hoat chuyén mon cua
td, cua nha truong, lién truong;

10. Ty hoc dé dap ung yéu cu vé trinh do chuyén mon va cac yéu cau
nghiép vu khac theo quy dinh. C6 nhiéu cai tién trong viéc xay dung thuc don,
ché bién cac mén dn dam bao chat lugng. .. phi hop voi tré;

11. Bao dam tuyét ddi an toan cho tré trong in udng va sinh hoat tai
truong. Tudn tha nghiém tic cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong
ché bién thirc 4n cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc trong nha truong;
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12. Thug: hién viéc lghém suc lghée dinh ky theo quy dinh. Chu dong tham
gia cac 16p boi dudng kién thire v€ v€ sinh ATTP dé dugc xac nhan va cap
chung chi, ddm bdo cac quy dinh dé€ duogc lam viéc.

Piéu 10. Cac hanh vi can bd, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong
khong dugc lam

1. Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cia tré, dé)ng nghiép;

2. Xuyén tac ndi dung gido duc tré. Bo gid, bo budi day, tuy tién cat xén
chuong trinh cham séc giao duc tre;

3. Bdi xtr khong cong bang dbi voi tré. Khong tru dap tré, va dong nghiép;

4, Ep budc tré hoc thém dé thu tién;

5. B6t xén khau phan an cia tré. Lam viéc riéng khi dang to chirc cac hoat
dong nudi dudng, cham soéc va gido duc tre;

6. Lam vi€c riéng, st dung dién thoai choi game ban hang online trong khi
dang t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em, ké ca gio
truc trua,

7. Day 16p ¢6 con, chau rudt cua minh;

8. Panh cai nhau v6i dong nghiép, véi cha me tré trong nha trudng;

9. Dua cac thong tin ndi by cta nha trudng ra cong dong, 16i kéo bé phai
1am mét doan két ndi bo, phat ngdn tuy tién lam mat uy tin cia nha trudng;

10. Phat ngdn, chia sé¢ thong tin khong chinh thdng trén mang x3 hoi. Cac
hinh thirc truyén ba ndi dung trai véi chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nude va cua nghanh.

* Nhirng quy dinh khac

1. Ban than va gia dinh chap hanh cha truong ctua Pang, chinh sach phap
luat ciaa Nha nude ndi quy, quy dinh cia dia phuong noi cu tra.

2. Khong vi pham Luat dat dai, Luat an ninh mang, Phap 1énh dan sé,
Luat hon nhan gia dinh ....

3. Ca nhan nao vi pham nhiing quuy dinh trén s& xur 1y nhu sau: Néu 1a
déng vién s€ bi ky luat theo quy dinh cua Pang; khong la ddng vién s& bi danh
gia khong hoan thanh nhiém vy va kéo dai hodc hoan thoi gian nang luong
thuong xuyén. Néu 1a ddi twong trong ngudn quy hoach can b¢ quan ly thi nha

truong s€ co van ban bao cao va tham muu vai cap trén dua ra khoi ngudn quy
hoach. Néu & mirc d§ nghiém trong phai kién quyét xu ly theo phap luat.
Chuwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG
Piéu 11. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira cac Té chuyén
mon trong nha trudng
1. Trong qua trinh trién khai thyc hién nhiém vu duogc g1ao néu c6 van dé

phat sinh lién quan den céc to khac thi t6 dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém chu
dong phdi hop véi t6 c6 lién quan dé giai quyet
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2. Cac td ¢0 trach nhi¢ém phéi hop véi nhau trong viée g1a1 quyét cac van dé
co lién quan dén chtrc nang, nhiém vu chung ctia Trudng va chirc ning, nhiém
vu cua moi to

3. Tru’orng hop chua duge quy dinh hodc co ¥ kién khac nhau giita cac t6 thi
to truong moi to ¢6 trach nhi€ém bao cao truc tiép v6i Lanh dao truong phu trach,
dé nghj chi dao giai quyét.

Piéu 12. Quan hé giira linh dao trudong véi Té truéng

1. Quan hé vdi cac to chtrc Doan thé trong nha tru:(mg la quan hé phdi hop
va lién tich. Phdi hop dé t6 chtrc thyc hién c6 hiéu qua toan bo cac hoat dong
gido duc cua nha truong;

2. Thanh ph?m trong hoi nghi lién tich cua truong bao gém: Bi thu chi bo
Hiéu truong, cac pho Hi€u truong, Bi thu Doan Thanh nién, Lién tich m¢ rong
c6 thém Tru’o*ng ban thanh tra nhan dan va cac To truong chuyén mon. Trén co
s¢ dy thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao luan, dong goép bo
sung hoan thién dé di dén thong nhét cac ndi dung hoat dong ctia nha trudng.

Pi¢u 13. Quan hé cong tac giira nha truwong véi Phong Vin héa - Xa hdi

Chap hanh nghiém su lanh dao, chi dao cua Phong Vién hoa - X3 hoi Ve
tat ca cac mat cong tac déac bi€t 1a linh vuc chuyén mon; chu dong bao cao dé
xuat dé duogc ¥ kién chi dao, tu van glal quy€t kip thoi cua Lanh dao, chuyén
vién Phong Vin héa - X hoi nhitng van dé lién quan dén nha truong.

Piéu 14. Quan hé véi chinh quyén dia phwong va véi Ban dai dién
cha me tré

1. Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao ctia Pang uy, UBND xa va cac
cO' quan quan ly cap trén vé tat ca cac mit cong tac cua nha truong. Chu dong bao
céo dé xudt dé giai quyét kip thoi nhimg van dé lién quan dén nha truong.

2. Chu dong ph01 hop voi Hoi dong gido duc cic cap, v6i Ban dai dién
cha me tré dé thong nhat quan diém, noi dung, phu’ong phép gido duc gilra gia
dinh, nha truong, xa hoi, dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat dong
gido duc cua nha truong.

) Chuong VI
TO CHUC HQP, HQI NGHI

Piéu 15. Cong tic chuin bi cho cic budi hop, hdi nghi
Thanh l4p ban t6 chirc (néu can thlet) An dinh dia diém to chuc hoi nghl
Chuan bi tai liéu hoi nghi, van phong pham Chuong trinh, glay tri¢u tap, gidy

moi, the hoi nghi; Trang tri khanh tiét, thiét bi ky thuat, két ndi duong truyén;
Cong tac thong tin, truyén thong; Cong tac y té; Dy toan kinh phi dugc phé duyét.

Cong tac 18 tan, don tiép dai biéu; Van hanh, dleu khién thiét bj k¥ thuat;
Quay phim, ghi hinh, ghi am, truyen phat tin hiéu; Trién khai thuc hién chuong
trinh; Cong tac thong tin, truyén thong; Theo ddi dién bién hoi nghi.

Picéu 16. To chirc hop va hdi nghi

Viéc to chirc hop theo quy dinh vé ché do hop & co quan hanh chinh
nha nudc;
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Han che viée to chirc hoi nghi, cudc hop; chi to chirc hdi nghi cude hop
khi khong thé st dung cic phuong thire khac;

Céc hoéi nghi, cuoc hop dugc dua vao chuong trinh ké hoach cong tac
hang nam cua truong;

Céc cudc hop dot xuat dé giai quyet nhu’ng cong viéc cap bach cua tru:ong
thi Hiéu trudng thong bao triéu tap va khong ndm trong quy dinh tai Diéu nay;

Hoi nghi can b, cong chire, vién chic va ngudi lao dong 011dn/nam vao
dau niam hoc;

Hop can b, gido vién, nhan vién mdi thang 01 1an;

T6 chuyén mén, T6 Vin phong 1 thang/2 lan;

Hoi nghi lién tich mdi hoc ky hop 01 1an va hop dot xuat khi can thiét;
Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc.
Piéu 17. Quy dinh trong t6 chirc va tham du hop va hdi nghi

Tham gia day du cac cude hop cua nha truong, t6 chuyen mon, cac to chirc
doan thé trong tru’ong, pha1 cO soO sach gh1 chép day du cac noi dung duoc trién
khai. b1 hop ding gio, néu mudn phal c6 1y do chinh dang (néu mudn tir 10 phut
tr¢ 1én s€ khong dugce tham du cude hop, phai hop riéng vao mdt thot gian khac);

CB, GV, NV phai di hop ding gio;
CB, GV, NV phai tham gia ddy du cac cudc hop, theo ddi, ghi chép déy du
noi dung va tlch cuc chu dong tham gia dong gép y kién xay du’ng cho cac noi

dung bu01 hop. Néu vang mit phai c6 1y do chinh dang va chép nghi quyét cudc
hop day du.

Chuong XII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Picu 18. Cong tac tlep gido vién, nhan vién, cha me tré va nhan dan c6
lién quan (goi tit 12 tiép cong dan)

Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan ciia co quan,
t6 chirc, don vi;

Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dén chu, kip thoi; tha tuc don
glan thudn tién; gilr bi mat va bao dam an toan cho nguoi to céo theo quy dinh
cua phap luat; bao dam khach quan, binh ding, khong phan biét dbi xir trong khi
tiép cong dan;

Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6
c4o0, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 19. Giai quyét don, thw khiéu nai, to co

Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi r0 rang;

Tiép nhan khiéu nai, t6 cio qua phan anh cong khai trong cudc hop;

Truc tiép gip ngudi ding dau dé yéu cau giai quyét;

Gui don khi€u nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong;
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B tri can b, vién chirc 1am cong tac tiép cong dan co6 pham chat, am hiéu
phap luat, nhi¢t tinh, c6 k¥ nang dan van; chi dao, quan triét can bg, vién chuc
lam cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudng xuyén tiép
can, tim hiéu nhitng quy dinh méi vé chu truong, chinh sach cia Dang, phap
luat ctia nha nudec.

Piéu 20. Tiép Lanh dao, khach dén 1am viéc v6i truong
1. Phong Hanh chinh 18p ké hoach dén tiép theo chi dao cua Hi¢u truong
gom cac ndi dung:

2. Lién hé dé biét danh sach 1anh dao, khach, muc dich, noi dung, chuong
trinh lam viéc; Sép xép thot gian, dia diém lam viéc; Chuén bi ndi dung, chuong
trinh lam viéc; Thong bao thanh phﬁn tiép, don va lam viéc véi lanh dao, khach;
Chuan bi cc diéu kién can thiét nhu: 4m thanh, anh sang, hoa trang tri, nudc
uéng. ..

3. Cac bd phan co6 lién quan chiu trach nhi¢m chuan bi cac nodi dung thong
tin, tai liéu theo ké hoach tiép, don va lam viéc (théng tin va tai liéu phai trinh
Hi¢u trudng phé duyét trude 02 ngay).

. Chuong XIIT
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 21. Ché dj bao cao thong tin ciia Hiéu trudng

Thong tin dén gido vién trong hdi dong su pham, sinh hoat Cong doan, van
ban phéap qui, qui ché, k€ hoach cong tac, to6 chirc nhan sy, tuyén sinh, doi song,
khi€u nai t6 cdo, quan ly tai san, ti€u chuan ché do chinh sach...

Cong khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché d6 phu cép.

Hiéu truong phai thuc hién ddy di ché do bao céo dinh ky, bao cao dot xuat
vé Phong Vian hoa - X3 hoi, Uy ban nhan dan xa Béc Ly.

Dicu 22. Trach nhiém bao cdo cia Phé Hiéu truwéng véi Hi€u trudng

Thuyc hi¢n bao cdo trude Hi€u truong hang tuan, thang va hang nam theo ké
hoach; chuén bi bdo c4o cap trén vé linh vyc dugce hi€u truong phan cong.

Diéu 23. Cac To chuyén mon bao cao Lanh dao truong

Gido vién co trach nhi€ém béo cdo td6 chuyén moén: day du so li€u chinh xéc,
kip thoi hodc theo yéu cau cia Ban giam hi¢u nhu: diém so kiém tra chat lugng
hoc sinh, tinh hinh huy dong ra 16p, cong tac chi nhiém...

Piéu 24. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia trwong

V& viéc phat ngon, cung cdp thong tin cho bao chi: Hiéu truong 1a ngudi
phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc ciia co s¢ gido duc cho béo chi;

Pua thong tin trén Cong thong tin cua trudng.
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Chwong IX
QUY DINH VE XEP LOAI THI bUA

Diéu 25. Quy dinh vé xép loai thi dua

- Can ctr vao két qua thyc hién nhiém dugc giao va két qua binh xét thi
dua cua cac t6 chuyén mon hang thang, cudi hoc ky va cudi nam hoc ctia Hoi
dong Thi dua - Khen thudng nha truong.

- Két qua danh gia va xép loai gom:

+ Hoan thanh xuét sic nhi¢m vu;

+ Hoan thanh tt nhiém vuy;

+ Hoan thanh nhiém vu;

+ Khong hoan thanh nhiém vu.

- Hinh thure xét Thi dua khen thudng
+ Chi xét cho tap thé ca nhan c6 dang ky cac Danh hiéu thi dua, Hinh
thire thi dua dau ndm hoc.

+ Can ctr két qua binh xét cia Hoi dong thi dua khen thudng nha trudng
de xuat véi1 Ho1 dong Thi dua khen thudng cap trén xem xét va cong nhan.

- Nhitng truong hgp khong binh xét thi dua:

+ Tap thé ca nhan khong ding ky cac Danh hiéu, hinh thtc thi dua;

+ Ban than va gia dinh khong chap hanh chi truong chinh sach cia Pang
phap lut cta nha nudce cta dia noi cu tra, vi pham phap luat nhu: Luat dat dai,
don doi, tich tu dat nong nghiép, thu hoi dat thuc hién du an ctia Nha nudc;
chuong trinh nong thon mai;

+ Ban than vi pham Luat an ninh mang; Luat hon nhan gia dinh; Luat tré
em; bao luc hoc duong. Khong chap hanh, phuc tung phan cong diéu dong cta
cap trén va cua Hi¢u truong. Néu mic do nghiém trong phai kién quyét xur 1y
theo phap luat.

) Chuwong X .
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 26. Trach nhiém phd bién Quy ché lam viéc nay dén vién chirc, nhan
vién trong don vi dé thuc hién.

Piéu 27. Trach nhiém trién khai, don ddc thuc hién Quy ché lam viéc cua
truong va bdo cdo dinh ky hodc dot xuat tinh hinh thyc hién Quy ché lam viéc
cho Hié¢u truéng./.



